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REGULAMENTO DO NUCLEO DE ACERVO E DOCUMENTACAO

Aprovado peic ZONSEPE - Conseino | (NADOC) DA UN'FEV
de Ensino, Pequisa e Extens3o em: §
3 /X 129 conforme % CAPITULO |
Resolugdo n.8 AN -
| DISPOSICOES GERAIS

Art. 12. O Nucleo de Acervo e Documentagdo (Nadoc) é responsavel pela gestdo documental
da Instituicdo, abrangendo a guarda e a manuten¢do do acervo académico, documentos
relativos as atividades-fim e atividades-meio. Essa gestdo garante o cumprimento dos prazos
de guarda, destinagdes finais e observacdes previstas na legislacdo vigente, proporcionando
beneficios como o acesso instantdneo as informagdes, a eliminacdo do risco de extravio de
documentos e o aumento da protegdo da documentacio dos alunos e colaboradores.

Art. 22, Consideram-se como acervo académico os documentos produzidos e recebidos em
decorréncia do exercicio administrativo e académico do Centro Universitadrio de Votuporanga
- UNIFEV, cuja estrutura foi definida na Portaria MEC n2 1.224/2013.

CAPITULO Il

GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 42, A gestdo de documentos, de acordo com a Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
consiste em um "conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua produg3o,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente."

Art. 52. S3o condi¢Bes essenciais para o desenvolvimento da gestdo de documentos no Centro
Universitario de Votuporanga - UNIFEV:

I - A elaboragdo de uma politica de gestdo de documentos arquivisticos, com base em
instrumentos técnico-cientificos que subsidiem a implementagdo da gestio de
documentos e dos servigos arquivisticos.

Il - O conhecimento da estrutura e fungdes da Instituicdo para identificar os processos
e os documentos gerados.

Il - A identificagdo dos tomadores de decisdo da administragdo estratégica.

IV - A andlise dos fluxos de trabalho para entender a producdo e tramitacio de
documentos.

V - O desenvolvimento de estratégias de implementacdo ou adequacdo do sistema de
gestdo de documentos.

CAMPUS CENTRO CIDADE UNIVERSITARIA

Rua

CEP 15.500-006 - Votuporanga/SP CEP 15.503-005 - Votuporanga/SP

Pernambuco, n° 4.196 - Centro Av. Nasser Marao, n° 3.069 - Pq. Industrial | 17) 3405-9999 / 340




unifev

Art. 62. Para a realizacdo da gestdo de documentos, os procedimentos necessarios incluem:
| - A padronizag¢do das espécies documentais utilizadas na Instituicao:

Levantamento da localizagdo atual dos documentos dos diferentes setores e da forma
de seu arquivo (papel, CD, Pendrive etc.);

Levantamento das espécies documentais da IES e dos itens arquivados nos sistemas
utilizados pelo Centro Universitdrio de Votuporanga — UNIFEV, de acordo com a
disposicdo e a natureza das informagdes nele contidas.

Il - A utilizagdo do Codigo de Classificagdo de Documentos:

Norteado pelo Codigo de classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
documentos relativos as atividades-fim das Instituicées Federais de Ensino Superior e
no Codigo de classificagdo e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos
relativos as atividades-meio do poder Executivo Federal, do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo - SIGA, sendo que.

Il - Utilizacdo de Sistema Informatizado de Gestdo de Processos e Documentos
(Gedex):

Para cadastramento, tramitacdo e arquivamento dos documentos produzidos e
recebidos pela UNIFEV, que deverd ser utilizado por todas as unidades e érgdos da
Instituicdo, descrito no CAPITULO III.

IV - A avaliagdo de documentos, processos e sistemas informatizados:

Feita por um grupo multidisciplinar que compde o Comité de Acervo e Documentacgédo
do Centro Universitdrio de Votuporanga — UNIFEV, baseado na Portaria MEC
N°1.224/2013, com destaque para os itens referentes ao Acervo Académico do Centro
Universitario de Votuporanga — UNIFEV;

Art. 82. O Nadoc é responsavel pela guarda dos documentos que, no processo de avalia¢do,
forem considerados permanentes. A Pré-reitoria Académica, no entanto, detém a
responsabilidade superior pela gestdo desses documentos, supervisionando e orientando as
atividades do Nadoc conforme as diretrizes institucionais.

§12. Os documentos ainda em tramitagdo deverdo ser armazenados nas unidades ou 6rgdos
gue os produziram ou receberam, até que seja determinado o seu arquivamento definitivo.

§22. O Nadoc devera definir os instrumentos de organizacio e destinagdo de documentos do
Centro Universitario de Votuporanga — UNIFEV, sendo que a classificagdo dos documentos
sera realizada nos arquivos correntes pelos seus produtores.

§32. E vedada a eliminacdo de documentos que integram o patrimoénio arquivistico desta
Instituicdo, sem prévia consulta e aprovacdo do Nadoc.

§72. A eliminagdo dos documentos fisicos sera realizada por fragmentacdo ou maceragio;

para a eliminacdo dos documentos digitais serd estabelecido medidas de precaucdo para
evitar a recuperacdo dos dados.
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Art. 92. O Nadoc e o Setor de Tecnologia da Informagdo - STI serdo responsaveis por
administrar, no Gedex, as atividades de gestdo de documentos (classificacdo, avaliacdo,
destinacdo), bem como alteragdes e novos cadastros que se fizerem necessarios.

§12. Todos os setores do Centro Universitario de Votuporanga — UNIFEV devem utilizar o
Gedex para geracdo e tramitagdo dos documentos que ja estiverem disponiveis no sistema.

§22. Para o cadastro de nova classe no Gedex e na ocorréncia de duvidas sobre qual classe
utilizar, o Nadoc deverad ser consultado.

§32. Todos os documentos originais fisicos devem ser assinados, sendo as demais vias
consideradas copias.

§42. O documento digitalizado anexado no Sistema poderd ser salvo ou impresso a qualquer
momento, evitando realizar cépias fisicas do documento original.

Documento digital é a informagdo registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional.

Documento digitalizado é aquele que passa por um processo de conversio do formato
tradicional para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado.

§52. Os documentos elaborados fisicamente, devem ser assinados, digitalizados e inseridos
no Sistema para tramitagdo.

§62. E obrigatéria a insercio do documento digitalizado no Sistema e o original deverd
tramitar em meio fisico, sendo que somente quando receber o original impresso e assinado
deve-se realizar o recebimento dos documentos no Sistema, com excecdo do documento
circular.

§72. Os documentos criados eletronicamente no Sistema e assinados digitalmente tramitardo
de forma eletrdnica sem a necessidade de serem impressos em meio fisico.

Assinatura digital é a modalidade de assinatura eletrénica, resultado de uma operacio
matematica, que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranga, a origem
e a integridade do documento.

Assinatura digitalizada é a digitalizagdo da assinatura manuscrita (imagem capturada), e
consiste na sequéncia de bits que pode ser copiada e colada, ndo garantindo a integridade
nem a autenticidade do contetido do documento.

§82. Ao cadastrar documentos que requeiram restricdo de acesso (informacdes de cunho
pessoal, referentes a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas), deve-se
proceder a marcagdo da opgdo - Controle de Acesso - como sigiloso, observando-se a
legislagdo vigente.

CAPITULO 1lI

GEDEX
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Art. 10. O Sistema de Gestdo de Documentos (GEDEX), desenvolvido em colaboragdo com o
Setor de Tecnologia da Informacgdo (STI), é uma solucdo inovadora adotada pelo Centro
Universitario de Votuporanga - UNIFEV para simplificar e modernizar a gestdo de diversos
documentos académicos. O GEDEX compreende um conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas caracteristicos da gestdo arquivistica de documentos, processados eletronicamente
e aplicdveis em ambientes digitais ou hibridos, ou seja, compostos de documentos digitais e
ndo digitais, garantindo a confiabilidade, autenticidade e acessibilidade dos documentos.

Art. 11. O GEDEX permite a realizagdo de documentos de forma online, destacando-se pela
adicdo de assinaturas digitais, assegurando a autenticidade e integridade dos registros.

Art. 12. Além de facilitar a elaboragdo de atas, o GEDEX oferece um ambiente virtual para a
comunicagdo interna, promovendo a colaboragdo entre membros da comunidade académica
e reduzindo o consumo de papel.

Art. 13. O Sistema de Gestdo de Documentos (Gedex) estd em constante melhoria e
atualizacdo para atender as necessidades documentais da Instituicdo de forma agil, segura e
totalmente digital.

Art. 14. A utilizagdo do GEDEX sera obrigatéria para todos os setores e membros da
comunidade académica responsaveis pela produc3o, tramitacdo e arquivamento de
documentos académicos.

Art. 15. Cabera ao Setor de Tecnologia da Informagdo (STI) a manutenc3o, garantindo sua
operacionalidade e seguranca.

Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Consepe.

Votuporanga, 06 de junho de 2024.
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Larissa Gabriela de Oliveira Greco

Coordenadora do Nadoc
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